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Part I: Vocabulary (โฟว-แค้บ-บิว-ลา-รี่) = ค าศัพท์ 
1. punch in   

พั้นช์ อิ่น 
ลงเวลาเข้าท างาน 

2. colleague 
ค้อลลีค 
เพื่อนร่วมงาน 

3. punch out 
พั้นช์ เอ้าท ์
ลงเวลาเลิกงาน 

4. permission 
เพ่อร์มิชชั่น 
การอนุญาต 

5. appointment 
แอ๊พพ้อยท์เม่นท ์
การนัดหมาย 

6. form 
ฟ่อร์ม 
แบบฟอร์ม  

7. assignment 
แอ้สซ้ายเม่นท ์
งานที่มอบหมายให้ท า 

8. report 
รีพ่อร์ท 
รายงาน 

9. to cooperate  
ทู โคอ๊อพเพอ่เร่ท 
ร่วมมือ 

10. portfolio 
พ่อร์ทโฟ้ลิโอ 
แฟ้มผลงาน 

11. probation 
โพร่เบ๊ชั่น 
ระยะทดลองงาน 

12. salary 
ซาล้ารี  
เงินดือน 

13. sick leave 
ซิค ลี้ฟ 
ลาป่วย 

14. overtime (OT)  
โอ๊เว่อร์ท่าม (โอที) 
ล่วงเวลา 
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15. personal leave  
เพ้อร์ซ่ันแน่ล ลี้ฟ 
ลากิจ 

16. coffee break 
ค้อฟฟี่ เบร้ค 
พักดื่มกาแฟ 

17. holiday 
ฮ้อลิเด่ย์ 
วันหยุดราชการ 

18. lunch break 
ลั้นช์ เบร้ค 
พักอาหารกลางวัน 

19. vacation 
แวเค้ชั่น/วาเค้ชั่น 
พักร้อน 

20. canteen  
แคนที้น 
ห้องอาหาร 

21. not allowed  
น้อท อัลล่าวด ์
ไม่อนุญาต 

22. file cabinet 
ฟายล์ แค้บิเน่ท/ค้าบิเน่ท 
ตู้เอกสาร 

23. turn on 
เท้ิร์น อ่อน 
เปิด (สวิทช์ ปุ่ม) 

24. data 
เด๊ท่า 
ข้อมูล 

25. turn off 
เท้ิร์น อ้อฟ 
ปิด (สวิทช์ ปุ่ม) 

26. air conditioner  
แอร์ ค้อนดิชั่นเน่อร์ 
เครื่องปรับอากาศ 

27. electricity   
อีเล็คทริซิที่ 
ไฟฟ้า 

28. ventilation system 
เฟว้นทิเล้ชั่น ซ้ิสเท่ม 
ระบบระบายอากาศ 

  



141 

 

29. water supply 
ว้อเท่อร์ ซัพพล่าย 
น้ าประปา 

30. stationery 
สเต๊ชั่นเนอรี่ 
เครื่องเขียน 

 
Part II: Phrases (เฟร้ซ-เซ่ส) =  วล ี
1. employee leave form 

เอ่มพล้อยยี ่ลี้ฟ ฟ่อร์ม  
ใบลาส าหรับลูกจา้ง 

 

2. instructions to employees 
อิ๊นสตรัคชั่นส ทู เอ่มพล้อยยี่ส ์  
ค าสั่งส าหรับลูกจ้าง 

 

3. death in immediate family 
เด้ธ อิน อิมมีเดียท แฟ้มิลี ่
การตายของสมาชิกในครอบครัว 

 

4. salary reduction agreement 
ซาล้ารี่/แซล้ารี่ รีด้ัคชั่น อะกรี้เม่นท ์  
สัญญาหักเงินเดือน 

 

5. Unacceptable Behavior Report 
อันแอ้คเซ้พทะเบิ้ล บีเฮ้ฟวิเอ่อร ์รีพ้อร์ท 
รายงานความประพฤติที่ไม่เหมาะสม 
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Past III: Sentences (เซ็นเท้นเซ่ส) = ประโยค  
1. Punch in and punch out every day. 

พั้นช์ อิ่น แอ๋นด์ พั้นช์ เอ้าท ์เอ้ฟรี่ เด่ย์ 
ลงเวลาเข้าท างานและเลิกงานทกุวัน 
 

2. There are both sick leave and personal leave forms in  
the office. 
แธร์ อาร์ โบธ้ ซิค ลี้ฟ แอ๋นด์ เพอ้ร์ซ่ันแน่ล ลี้ฟ ฟ่อร์มส ์อิน ธิ ออฟฟิซ 
มีแบบฟอร์มใบลาป่วยและลากิจในส านกังาน 
 

3. Please turn off the air conditioner after use. 
พลีส เทิ่ร์น อ้อฟ ธ ิแอร์ ค้อนดิชั่นเน่อร ์อ้าฟเท่อร ์ยู้ส 
กรุณาปิดเครื่องปรับอากาศหลังจากการใช้งาน 
 

4. You should ask for a permission for a leave of absence. 
ยู ชูด อา้สค์ ฟอร ์อะ เพ้อร์มิชชั่น ฟอ่ร์ อะ ลี้ฟ อ๊อฟ แอบ๊เซ่นซ์ 
คุณควรขออนุญาตลาหยุดงาน  
 

5. There is a six-month probation. 
แธร์ อีส อะ ซิกซ์ มั้นธ์ โพรเบ๊ชั่น 
มีการทดลองงาน 6 เดือน 
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Part IV: Conversation (คอน-เฟวอร์-เซ-้ชั่น) = บทสนทนา 
A conversation at an office between Peter, a new 
applicant, and Kate, an office worker. 

 อะ คอนเฟวอร์เซ้ชั่น แอ๊ท แอ่น อ๊อฟฟิซ บีทวีน พี้เท่อร์ อะ นิ้ว แอ๊
พพลิแค่นท์ แอ๊นด์ เค้ท แอ่น อ๊อฟฟิซ เวิ้ร์คเค่อร์ 
บทสนทนาที่ส านักงานแห่งหนึ่งระหว่างปีเตอร์ ผู้สมัครงานคนใหม่ 
และเค้ท พนักงานส านักงาน 
Kate:    Welcome aboard, Peter.  

เว้ลคั่ม อบ้อร์ด พี้เท่อร ์
ขอต้อนรับสู่บริษัทค่ะ ปีเตอร ์

  

Peter:    Thank you, Kate. Today is my first day.  
Anything for me to know? 
แธ้งค่ิว เค้ท ทูเด่ย์ อิส ม้าย เฟิร์สท์ เด่ย ์ แอ๊นีธ่ิง ฟอร ์มี ทู โน้ว  
ขอบคุณครับเคท วันนี้เป็นวันแรกของผม  มีอะไรที่ผมจะต้อง
รู้ไหม 

  

Kate: You need to punch in and punch out every day. 
ยู่ นี้ด ท ูพันช์ อิ่น แอ๋นด์ พันช ์เอ้าท เอฟ้รี่ เด่ย์ 
คุณต้องลงเวลาเข้าท างานและเลิกงานทกุวัน 

  

Peter:    That’s the same thing they do in my old company. 
แธ้ทส์ เธอะ เซ่ม ธิ่ง เธ้ย ์ดู อิน มาย โอลด์ ค้อมพานี่ 
ที่บริษัทเดิมผมก็ท าอยา่งเดียวกันครับ 
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Kate: Foods and drinks are not allowed in the working  
area.   You can eat your box lunch in the canteen. 
ฟู้ดส์ แอ๋นด์ ดร้ิงค์ส์ อาร ์น้อท อัลล่าวด ์อิน เธอะ เวิ้ร์คค่ิง  
แอเร่ีย ยู ่แคน อีท ยวัร์ บอ็กซ์ ลั้นช์ อิ๊น เธอะ แค้นที่น 
คุณจะน าอาหารและเครื่องดื่มเข้ามาในบริเวณส านักงานไม่ได้   
คุณสามารถรับประทานอาหารที่น ามาจากบ้านได้ใน 
ห้องอาหาร 

  

Peter:    If I’m the last one using it, I need to turn off the air  
conditioner and lights. 
อี้ฟ แอ่ม เธอะ ล้าสท ์วั่น ยู้สซ่ิง อิ่ท ไอ นี้ด ทู เท้ิร์น อ๊อฟ  
ธิ แอร ์ค้อนดิชั่นเน่อร์ แอ๋นด ์ไล้ทส์ 
ถ้าผมเป็นคนสุดท้ายที่ใช้ห้อง ผมต้องปดิเครื่องปรับอากาศ 
และไฟให้เรียบร้อย 

  

Kate:    Terrific. How do you know that? 
แทรี้ฟิ่ค  ฮ้าว ดู ยู โนว แธ่ท 
ยอดมาก คุณรู้ได้ยังไง 

  

Peter:    They seem to save energy everywhere. 
เธย์ ซีม ทู่ เซ้ฟ เอ๊นเน่อรจ์ี้ เอ๊ฟรี่ฮแว่ร์ 
ดูเหมือนบริษัททั้งหลายจะประหยัดพลังงานกันทุกแห่ง 
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Kate: You will receive your weekly assignment every  
Friday afternoon. 
ยู วิลล ์รีซ้ีฟ ยวัร์ วี้คลี่ แอ่สซ้ายเม่นท์ เอ๊ฟรี่ ฟร้ายเด่ย์ อ๊าฟ 
เท่อร์นู่น 
คุณจะได้รับรายละเอียดงานที่ได้รับมอบหมายส าหรับแต่ละ 
อาทิตย์ในตอนบา่ยวันศุกร ์

  

Peter: Great. I think this is enough for the first working day. 
เกร้ท ไอ ธิ้งค์ ธิส อิส อีนัฟ้ ฟอร์ เธอะ เฟิร์สท์ เวิ้ร์คค่ิง เด้ย์ 
ดีครับ ผมคิดว่าข้อมูลเท่านี้พอเพยีงแล้วส าหรับวันท างานวัน 
แรก 

  

Kate: Enjoy your first day. I’ll provide you more  
information later. 
เอ็นจอย ยัวร ์เฟิ้ร์สท์ เด้ย์ ไอล โพรฟว่าย ยู ่มอร์  
อินฟอร์เม้ชั่น เล้เท่อร์ 
ขอให้สนุกกับการท างานวันแรก  ฉันจะให้ข้อมูลเพิ่มเติมทีหลัง 

  

Peter: Nice talking to you, Kate. 
ไนซ์ ท้อล์คค่ิง ทู ยู่ เค้ท 
ยินดีที่ได้คุยกับคุณนะครับ เคท 

  

Kate: Nice talking to you too, Peter. 
ไน้ซ์ ท้อล์คค่ิง ทู ยู ทู้ พี้เท่อร์ 
ยินดีที่ได้คุยกับคุณเช่นกันค่ะ ปีเตอร์ 

 


